Zatacznik nr 1
do Regulaminu naboru

DYREKTOR ZESPOtU SZKOt PONADPODSTAWOWYCH IM. STANISLAWA STASZICA W KAMIENIU
POMORSKIM OGtASZA NABOR NA STANOWISKO REFERENTA DS. KADR

Do naboru na wolne stanowisko moze przystapi¢ osoba, ktéra spetnia wymagania okreslone
w niniejszym ogtoszeniu.

I. NAZWA | ADES JEDNOSTKI:
Zespdt Szkdt Ponadpodstawowych im. Stanistawa Staszica w Kamieniu Pomorskim
ul. Wolinska 7, 72-400 Kamien Pomorski

Il. OKRESLENIE STANOWISKA: REFERENT DS. KADR

11l WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1. Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust.2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych.

2. Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Posiada wyksztatcenie co najmniej srednie.

Niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestgpstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na przedmiotowym stanowisku.

Umiejetnos¢ obstugi komputera oraz urzadzen i sprzetu biurowego.

Znajomosc¢ przepisow z zakresu: kodeksu pracy, karty nauczyciela, prawa o$wiatowego.
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IV. WYMAGANIA DODATKOWE:

1. Umiejetnos¢ pracy w zespole.
2. Bardzo dobra organizacja pracy.
3. Preferowane cechy osobowosciowe osoby: punktualnosé, rzetelnosé, sumiennosé, wysoka

kultura osobista, samodzielnosc, zaangazowanie.
V. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1. Kompleksowe prowadzenie akt osobowych.

2. Przygotowywanie od strony formalnoprawnej dokumentéw dotyczacych zatrudniania,
rozwigzywania uméw o prace, zaszeregowania, przeniesien, urlopdw i innych spraw
wynikajgcych ze stosunku pracy.

3. Przygotowywanie i prowadzenie spraw dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli.

4. Wspodtpracowanie i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie sktadania wnioskéw o renty
i emerytury do organu rentowego.

5. Wspétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji robét publicznych, stazy.

6. Sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczacym zatrudnienia pracownikdw, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i terminami.

7. Sporzadzanie sprawozdan do GUS w zakresie spraw personalnych przez odpowiednie
przepisy prawa.

8. Prowadzenie sktadnicy akt.

9. Ustalanie uprawnienn urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej (karty
urlopowe, plany urlopowe, ekwiwalent za urlop).

10. Prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw pracowniczych, zwolnien lekarskich.

11. Prowadzenie ewidencji obowigzkowych badar lekarskich pracownikdow.




12.

13.

Rozliczanie pracownikéw z wykorzystanych dni urlopow wypoczynkowych oraz innych przerw
w wykonywaniu pracy, w tym okolicznosciowych, wychowawczych, itp., stosownie

do przepisdw Kodeksu pracy i Karty Nauczyciela.
Wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowe;j.

VI. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU:

1.
2.

3.
4,

Rodzaj umowy: umowa o prace.
Miejsce pracy: Zespot Szkdt Ponadpodstawowych im. Stanistawa Staszica w Kamieniu

Pomorskim.
Wymiar czasu pracy: % etatu.
Praca przy komputerze.

VIl. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Vill. WYMAGANE DOKUMENTY:

1-
2.
3.

10.

Zyciorys (CV).
List motywacyjny.
Kwestionariusz osobowy wedtug wzoru dostepnego przy ogloszeniu o konkursie, /zatgcznik

nr5/.
Poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie dokumentéw

potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje.

Poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem kserokopie dokumentdw
potwierdzajgcych staz pracy ($wiadectwa pracy).

Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania prac
na przedmiotowym stanowisku.

Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych.

Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo

scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie.
Oséwiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji

o0 nastepujagcej tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, innych
niz wymienione w art. 22'§¢ 1 i 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy (Dz. U.
22018 r. poz. 927 ze zm.), zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji na stanowisko referenta ds. kadr w Zespole Szkét Ponadpodstawowych im.
Stanistawa Staszica w Kamieniu Pomorskim zgodnie zrozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych),
zwane dalej RODO (Dziennik Urzedowy UE L1192016r.) oraz ustawa z dnia 21 listopada
2018r. o pracownikach samorzadowych (dz. U. z 2018 r., poz. 1260 ze zm.)".

IX. TERMIN, SPOSOB ! MIEJSCE SKLADANIA DOKUMNETOW:

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko referenta
ds. kadr w ZSP w Kamieniu Pomorskim” w terminie do dnia 16 wrzesnia 2019 roku do godziny 15:30




osobiscie w sekretariacie szkoty lub poczta na adres: Zespot Szkdt Ponadpodstawowych im.
Stanistawa Staszica w Kamieniu Pomorskim ul. Wolinska 7, 72-400 Kamien Pomorski.

X. INFORMACIJE DODTKOWE:

10.

11.

12.

13.

Brak jakiegokolwiek ze wskazanych dokumentdw skutkuje odrzuceniem oferty za wzgledow
formalnych.

Aplikacje, ktdre wptyng po wyzej ustalonym terminie nie beda rozpatrywane.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentdw aplikacyjnych drogg elektroniczna.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostang poinformowani telefonicznie
o terminie, miejscu oraz godzinie rozpoczecia rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacje o wyniku naboru beda umieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Powiatu Kamienskiego, stronie internetowej szkoly oraz na tablicy ogloszen
w Zespoie Szkét Ponadpodstawowych im. Stanistawa Staszica w Kamieniu Pomorskim
z siedziba przy ul. Wolinskiej 7.

Dokumenty kandydatéw, ktdrzy nie zakwalifikowali sie do dalszego etapu naboru zostang
zniszczone komisyjnie.

Administratorem danych osobowych kandydatéow na stanowisko referenta ds. kadr jest
Dyrektor Zespotu Szkdt Ponadpodstawowych im. Stanistawa Staszica w Kamieniu Pomorskim
z siedzibg ul. Wolinska 7, 72-400 Kamienn Pomorski.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Zespole Szkét Ponadpodstawowych pod adresem:

iodo2.szczecin@gmail.com
Dane osobowe kandydatéw bedg przetwarzane w celu rekrutacji kandydata na stanowisko

referenta ds. kadr w Kamieniu Pomorskim i udostepniane cztonkom Komisji Rekrutacyjne;j.
Kandydatowi przystuguje prawo dostepu do tresci jego danych osobowych oraz ich
poprawiania.

Podanie przez kandydata danych osobowych jest dobrowolne. Jednakie niepodanie przez
kandydata informacji wskazanych w art. 22" Kodeksu Pracy tj.: imienia (imion) i nazwiska,
daty urodzenia, adresu do korespondencji, wyksztatcenia, przebiegu dotychczasowego
zatrudnienia, spowoduje, ze otrzymana oferta zatrudnienia nie bedzie rozpatrywana przez
Komisje Rekrutacyjna.

Dane osobowe przechowywane bedg do czasu zakorczenia procesu rekrutacji na stanowisko
pracy jakie Pan/Pani aplikowat/a lub do czasu cofnigcia zgody i tylko w jakim udzielono zgody
i nie dtuzej niz do 6 miesiecy w celu przysziych rekrutacji.

Ma Pan/Pani prawo zgtoszenia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy
uzna Pan/Pani, iz przetwarzanie danych osobowych Pana/Pani narusza przepisy

rozporzadzenia RODO.

Kamiert Pomorski, dnia 2 wrzes$nia 2019 roku




Zatacznik nr 5
do Regulaminu naboru

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imi@ (IMION&) | NAZWISKO ... ..eiiiiiiiiiiiie et e e et e e e e ettt a e e e nene e e
2. Data UFOGZENIA ....c.eiiiiiiiiie ettt ettt ettt
B ODYWBIEISIWO oiscscnrmsuscansnosmpins v s s A SR T RS S S i e N S VTR
4. Adres do korespondencji (dane kontaktowe tel.)..........ooovviiioiiiiiie e

TR ITATL € s 1ol T R S SN R B

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

6. VyksZtalcanie UZUPENIAJGEE «.uouwuuumm mammsmrnsmmsinmssvo e s i v o ooy o S S e S TS

(kursy, studia podyplomowe, data ukorfczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

7. Przebieg dotychczasowego zatrudniEnia ..........oiiiiiiii e

(wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

Oswiadczam, ze dane zawarte w kwestionariuszu sg zgodne ze stanem prawnym i faktycznym.
Jestem $§wiadomy(-ma) odpowiedzialnosci karnej za zeznanie nieprawdy.

(czytelny podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)
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